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INTRODUCCION

El manual de organizacién de la Direccién de Docencia ha sido elaborado con el propésito fundamental
de ofrecer informacion sobre antecedentes, base legal, estructura organica y funciones en su conjunto de
cada una de las areas que lo conforman.

Esta orientado a servir de marco de referencia a los empleados de la Direccion de Docencia en el
desempefio de sus actividades, definiéndose las relaciones que guardan entre si, en sus diferentes
ambitos funcionales, de autoridad y responsabilidad.

Siendo una introduccion al area para el personal de nuevo ingreso, asi como una guia para el personal
que forma parte de la Direccién ya que se describen las funciones de cada puesto.

Para entender las actividades de Docencia, hoy en dia es necesario revisar algunos datos histéricos que
marcan el objeto de la Direccién de Docencia:

+

El 18 de diciembre de 1946 se publica el decreto presidencial para la creacién del INCan teniendo
como objeto segun su articulo segundo inciso B): La ensefianza de los conocimientos médicos,
relacionados con el cancer, tanto a los estudiantes de medicina en cooperacién con la universidad
auténoma de Meéxico y centros docentes médicos del pais, como a médicos generales y a
enfermeras, mediante cursos para graduados.

El 26 de mayo del 2000 fue promulgada la Ley de los Institutos Nacionales de Salud, cuya Ultima
reforma fue publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 27 de enero del 2015, se sefiala que
los Institutos Nacionales de Salud, son organismos descentralizados de la Administracién Publica
Federal, con personalidad juridica y patrimonio propios, agrupados en el Sector Salud, que tienen
como objeto principal la investigacion cientifica en el campo de la salud, la formacién y
capacitacion de recursos humanos calificados y la prestacion de servicios de atencién médica
de alta especialidad, y cuyo ambito de accién comprende todo el territorio Nacional; por lo anterior
la Direccion de Docencia se encarga de desarrollar uno de los tres objetos principales del Instituto
para lograr que dia con dia existan mejores médicos, técnicos y personal de enfermeria
especializado, asi como de avanzar en la educacion continua de los mismos.

I OBJETIVO DEL MANUAL

Orientar al personal sobre la estructura orgénica, funciones, descripciones de puestos de la Direccién de
Docencia, delimitar las responsabilidades, asi como el ambito de competencia de las distintas areas que
la integran y ademas servir de apoyo para el personal de nuevo ingreso.
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Il. MARCO JURIDICO

El Instituto Nacional de Cancerologia se encuentra sustentado en el siguiente marco juridico-normativo:

Constitucion Poh’ticg de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 5-02-1917. Ultima reforma D.O.F. 15-09-2017

LEYES

Ley Organica de la Administracion Pablica Federal.
D.O.F. 29-12-1976. Ultima reforma D.O.F. 19-05-2017

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 14-05-1986. Ultima reforma D.O.F. 18-12-2015.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 26-05-2000. Ultima reforma D.O.F. 27-01-2015.

Ley General de Salud.
D.O.F. 07-11-1984. Ultima reforma D.O.F. 17-11-2017.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18-07-2016.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30-03-2006. Ultima reforma D.O.F. 30-12-2015.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
D.O.F. 04-05 2015.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
D.O.F. 09-05 2016. Ultima reforma D.O.F. 27-01-2017.

Ley de Planeacion. )
D.O.F. 05-01-1983. Ultima reforma D.O.F. 28-11-2016.

Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20-05-2004- Ultima reforma D.O.F. 01-06-20186.

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
D.O.F. 31-12-2004. Ultima reforma D.O.F. 12-06-2009.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
D.O.F. 31-12-2008. Ultima reforma D.O.F. 18-07-2016.
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Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. 01-04-1970. Ultima reforma D.O.F. 12-06-2015.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo
123 Constitucional.
D.O.F. 28-12-1963. Ultima reforma D.O.F. 02-04-2014.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 04-08-1994. Ultima reforma D.O.F. 02-05-2017.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
D.O.F. 31-03-2007. Ultima reforma D.O.F. 24-03-2016.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 04-01-2000. Ultima reforma D.O.F. 10-11-2014.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
D.O.F. 04-01-2000. Ultima reforma D.O.F. 13-01-2016.

Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico.
D.O.F. 19-12-2002. Ultima reforma D.O.F. 09-04-2012.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
D.O.F. 11-06-2003. Ultima reforma D.O.F. 01-12-2016.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
D.O.F. 01-02-2007. Ultima reforma D.O.F. 22-06-2017.

Ley General del Equilibrio Ecologico y la Proteccion al Ambiente.
D.O.F. 28-01-1988. Ultima reforma D.O.F. 24-01-2017.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
D.O.F. 02-08-2006. Ultima reforma D.O.F. 24-03-2016.

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30-05-2011. Ultima reforma D.O.F. 17-12-2015.

Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos.
D.O.F. 08-10-2003. Ultima reforma D.O.F. 22-05-2015.

Ley Reglamentaria del Articulo 27 Constitucional en Materia Nuclear.
D.O.F. 04-02-1985. Ultima reforma D.O.F. 09-04-2012.

Ley Federal de Archivos.
D.O.F. 23-01-2012.
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Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
D.O.F. 26-01-2017.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion
D.O.F. 18-07-2016.

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion Médica.
D.O.F. 14-05-1986. Ultima reforma D.O.F. 19-12-2016.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la Salud.
D.O.F. 06-01-1987. Ultima reforma D.O.F. 02-04-2014.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de Actividades,
Establecimientos, Productos y Servicios.
D.0.F.18-01-1988. Ultima reforma D.O.F. 28-12-2004.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la Disposicién de Organos,
Tejidos y Cadaveres de Seres Humanos.
D.O.F. 20-02-1985. Ultima reforma D.O.F. 26-03-2014.

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26-01-1990. Ultima reforma D.O.F. 23-11-2010.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28-06-2006. Ultima reforma D.O.F. 30-03-2016.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 28-07-2010.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 28-07-2010.

Reglamento de la Ley Federal para la Administracién y Enajenacion de Bienes del Sector Publico.
D.O.F. 17-06-2003. Ultima reforma D.O.F. 29-11-20086.

Reglamento General de Seguridad Radiolégica.
D.O.F. 22-11-1988.

Reglamento de la Ley Federal de Archivos.
D.O.F. 13-05-2014.
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DECRETOS

Decreto por el que se crea el Instituto Nacional de Cancerologia.
D.O.F. 19-11-1946.

Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos publicos, y
las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto pulblico, asi como para la
modernizacién de la Administracién Publica Federal.

D.O.F. 10-12-2012. Reformado D.O.F. 30-12-2013.

Decreto por el que se establece la regulacién en materia de Datos Abiertos.
D.O.F. 20-02-2015

ACUERDOS

Acuerdo por el que se establecen las bases generales para la rendicion de cuentas de la Administracion
Publica Federal y para realizar la entrega-recepcion de los asuntos a cargo de los servidores publicos y
de los recursos que tengan asignados al momento de separarse de su empleo, cargo o comision.

D.O.F. 06-07-2017.

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para la regulacién de los procesos de
entrega-recepcion y de rendicion de cuentas de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 24-07-2017. Ultima reforma D.O.F. 05-12-2017.

Acuerdo por el que se establecen disposiciones generales obligatorias para la prevencién y atencidn y
control del VIH/SIDA en las instituciones pUblicas del Sistema Nacional de Salud.
D.O.F. 12-11-2004.

Acuerdo por el que se restringen areas para el consumo de tabaco en las unidades médicas de la
Secretaria de Salud y en los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 17-04-1990.

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos a que se sujetara la guarda, custodia y plazo de
conservacion del Archivo Contable Gubernamental.
D.O.F. 25-08-1998.

Acuerdo por el que los Titulares de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal
del Sector Salud, consultaran a la Academia Nacional de Medicina y a la Academia Mexicana de Cirugia
para la instrumentacién de las politicas en materia de salud.

D.O.F. 26-09-1994.

Acuerdo por el que se establece que las instalaciones publicas del Sistema Nacional de Salud sdlo
deberan utilizar los insumos establecidos en el cuadro basico para el primer nivel de atencién médica Y,
para segundo Yy tercer nivel, el catdlogo de insumos.

D.O.F. 24-12-2002.
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Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones Generales para la Integracién y Funcionamiento de los
Comités de Etica en Investigacion y se establecen las unidades hospitalarias que deben contar con ellos,
de conformidad con los criterios establecidos por la Comisién Nacional de Bioética.

D.O.F. 31-10-2012. Reformado 11-01-2016.

Clasificador por Objeto del Gasto por la Administracién Piblica Federal.
D.O.F. 28-12-2010. Reformado 15-08-2016.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la Organizacion y
Conservacién de los Archivos.

D.O.F. 04-05-2016.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales, por el que se emiten los Criterios para que los Sujetos Obligados
Garanticen Condiciones de Accesibilidad que Permitan el Ejercicio de los Derechos Humanos de Acceso
a la Informacién y Proteccion de Datos Personales a Grupos Vulnerables.

D.O.F. 04-05-2016.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la elaboracion, ejecucion
y evaluacion del Programa Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacion.

D.O.F. 04-05-2016.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Plblica y
Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la implementacién y
operacion de la Plataforma Nacional de Transparencia.

D.O.F. 04-05-2016.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los lineamientos que deberan observar los
sujetos obligados para la atencion de requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios que
emita el Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos
Personales.

D.O.F. 04-05-2016.

Acuerdo mediante el cual el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de
Datos Personales, aprueba el padron de sujetos obligados del ambito federal, en términos de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

D.O.F. 04-05-2016.

Acuerdo por el que se aprueban los Lineamientos que establecen el procedimiento de verificacién y

seguimiento del cumplimiento de las obligaciones de Transparencia que deben publicar los sujetos

obligados del ambito federal en los portales de internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia, asi
V4
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como el Manual de procedimientos y metodologia de evaluaciéon para verificar el cumplimiento de las
obligaciones de transparencia que deben de publicar los sujetos obligados del ambito federal en los
portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

D.O.F. 20-02-2017

Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos que contienen el procedimiento y los criterios a los que
deberan de sujetarse los licenciados en enfermeria, asi como los pasantes en servicio social de las
carreras referidas en los numerales 1 a 5 del articulo 28 Bis, de la Ley General de Salud para la
prescripcion de medicamentos.

D.O.F. 08-03-2017

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos Generales que establecen los criterios para el
cumplimiento de las obligaciones de transparencia y acceso a la informacién a cargo de las personas
fisicas y morales que reciben y ejercen recursos publicos o realicen actos de autoridad.

D.O.F. 13-03-2017

Acuerdo mediante el cual se aprueban las directrices para llevar a cabo la verificacion diagnéstica
establecida en el articulo tercero transitorio de los Lineamientos Técnicos Generales para la publicacion,
homologacion y estandarizacion de la informacién de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en
la fraccion IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que
deben difundir los sujetos obligados en los portales de internet y en la Plataforma Nacional de
Transparencia, asi como la atencién a la denuncia por incumplimiento a las obligaciones de
transparencia.

D.O.F. 11-05-2017

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos generales en materia de
clasificacion y desclasificacion de la informacion, asi como para la elaboracion de versiones publicas.
D.O.F. 15-04-2016. Reformado D.O.F. 29-07-2016

Acuerdo por el que expide el protocolo de actuacion en materia de contrataciones publicas, otorgamiento
y prorroga de licencias, permisos, autorizaciones y concesiones.
D.O.F. 20-08-2015. Reformado D.O.F. 28-02-2017.

Acuerdo que tiene por objeto emitir Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Gobierno
Abierto para la Administracion Publica Federal y su Anexo Unico.
D.O.F. 15-05-2017.

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones generales en las materias de archivos y
transparencia para la Administracion Pablica Federal y su Anexo Unico.
D.O.F. 03-03-2016.

Acuerdo mediante el cual el Pleno del Instituto Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos personales, establece las bases de interpretacion y aplicacion de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
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D.O.F. 17-06-2015.

Acuerdo que determina el tipo de prueba para demostrar intercambiabilidad de medicamentos genéricos.
D.O.F. 23-02-2017.

Acuerdo que tiene por objeto emitir las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital Nacional, en
materia de tecnologias de la informacién y comunicaciones, y en la de seguridad de la informacion, asi
como establecer el Manual Administrativo de Aplicacion General en dichas materias.

D.O.F. 08-05-2014. Reformado D.O.F. 04-02-2016.

Acuerdo para el desarrollo y funcionamiento del Sistema Nacional de Certificacion de Establecimientos de
Atencion Médica.
D.O.F. 13-06-2008.

NORMAS

Norma Oficial Mexicana NOM-012-SSA3-2012, que establece los criterios para la ejecucién de proyectos
de investigacion para la salud en seres humanos.
D.O.F. 04-01-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-037-SSA3-2016, para la organizacion y funcionamiento de los laboratorios
de anatomia patoldgica
D.O.F. 21-02-2017.

Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA3-2013, que establece las caracteristicas arquitecténicas para
facilitar el acceso, transito, uso y permanencia de las personas con discapacidad en establecimientos
para la atencion médica ambulatoria y hospitalaria del Sistema Nacional de Salud.

D.O.F. 12-09-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA3-2012, Educacién en salud. Para la organizacion y
funcionamiento de residencias médicas.
D.O.F. 04-01-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, del expediente clinico.
D.O.F. 15-10-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012, Sistemas de informacién de registro electrénico para la
salud. Intercambio de informacion en salud.
D.O.F. 30-11-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2010, Que establece los requisitos minimos de infraestructura y
equipamiento de establecimientos para la atencién médica de pacientes ambulatorios.
D.O.F. 16-08-2010.
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Proyecto de Modificacion de la Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2010, Que establece los
requisitos minimos de infraestructura y equipamiento de establecimientos para la atencion médica de
pacientes ambulatorios, para quedar como Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2016, Que establece
los requisitos minimos de infraestructura y equipamiento de establecimientos para la atencion médica de
pacientes ambulatorios.

D.O.F. 20-01-2017.

Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2012, Que establece las caracteristicas minimas de
infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atencién médica especializada.
D.O.F. 08-01-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-027-SSA3-2013, Regulacién de los servicios de salud. Que establece los
criterios de funcionamiento y atencién en los servicios de urgencias de los establecimientos de atencion
médica.

D.O.F. 04-09-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-025-SSA3-2013 Para la organizacion y funcionamiento de las Unidades de
Cuidados Intensivos.
D.O.F. 17-09-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-019-SSA3-2013, para la practica de enfermeria en el Sistema Nacional de
Salud.
D.O.F. 02-09-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-026-SSA3-2012, para la practica de cirugia mayor ambulatoria.
D.O.F. 07-08-2012.

Proyecto Norma Oficial Mexicana-PROY-NOM-010-SSA3-2012, educacion en salud, utilizaciéon de
campos clinicos para las practicas clinicas y el servicio social en enfermeria.
D.O.F. 08-08-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA3-2011, para la practica de la anestesiologia.
D.O.F. 23-03-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA3-2011, para la organizacién y funcionamiento de los laboratorios
clinicos.
D.O.F. 27-03-2012.

NOM-087-SEMARNAT-SSA1-2002. Proteccion  Ambiental-Salud  ambiental-Residuos  peligrosos
bioldgico-infecciosos- Clasificacion y especificaciones de manejo.
D.O.F. 17-02-2003.

Norma Oficial Mexicana NOM-177-SSA1-2013, Que establece las pruebas y procedimientos para
demostrar que un medicamento es intercambiable. Requisitos a que deben sujetarse los Terceros
Autorizados que realicen las pruebas de intercambiabilidad. Requisitos para realizar los estudios de
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biocomparabilidad. Requisitos a que deben sujetarse los Terceros Autorizados, Centros de Investigacion
o Instituciones Hospitalarias que realicen las pruebas de biocomparabilidad.
D.O.F. 20-09-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-011-SSA3-2014, Criterios para la atencién de enfermos en situacion
terminal a través de cuidados paliativos.
D.O.F. 09-12-2014.

Proyecto de Norma Oficial Mexicana NOM-002-SSA3-2016, Para la organizacion y funcionamiento de los
servicios de radioterapia.
D.O.F. 20-01-2017

DISPOSICIONES NORMATIVAS INTERNAS.

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Cancerologia.
Aprobado en sesion de la H. Junta de Gobierno el 09-06-2016.

OTRAS DISPOSICIONES LEGALES

Lineamientos para la aplicacion de recursos autogenerados y/o ingresos propios del Instituto Nacional de
Cancerologia.
D.O.F. 13-12-2016

Reglas de Propiedad Intelectual del Instituto Nacional de Cancerologia.
D.O.F. 13-12-2016

Politicas de Transparencia de Tecnologia del Instituto Nacional de Cancerologia.
D.O.F. 13-12-2016.

Lineamientos de Eficiencia Energética para la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 27-01-2015.

Lineamientos generales para el establecimiento de acciones permanentes que aseguren la integridad y el

comportamiento ético de los servidores publicos en el desempefio de sus empleos, cargos o comisiones.
D.O.F. 06-03-2012.

Lineamientos para la formulacién del informe de rendicion de cuentas de la administracion publica.
D.O.F. 18-01-2012.

Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los archivos de las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 20-02-2004.

Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico.
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D.O.F. 09-08-2010. Reformado D.O.F. 03-02-2016.

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Financieros.
D.0.F.15-07-2010. Reformado D.O.F. 16-05-2016.

Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Humanos, Organizacién y Manual
del Servicio Profesional de Carrera.
D.O.F. 12-07-2010. Reformado D.O.F. 04-02-2016.

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control Interno.
D.O.F. 03-11-2016.

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Obra Publica y Servicios Relacionados con
las mismas.
D.O.F. 09-08-2010. Reformado D.O.F. 03-02-2016.

Guia de implementacion de la Politica de Datos Abiertos.
D.O.F. 18-06-2015

PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.
D.O.F. 20-05-2013.

Programa Sectorial de Salud 2013-2018.
D.O.F. 12-12-2012.

Programa Nacional de Proteccion Civil 2014-2018.
D.O.F. 30-04-2012.

Programa Nacional para la Igualdad y no Discriminacion 2014-2018.
D.O.F. 30-04-2014.

Programa Nacional de Derechos Humanos 2014-2018.
D.O.F. 30-04-2014.

. ESTRUCTURA ORGANICA

1.0.91 Direccion General.

1.0.91.0.2. Direccion de Docencia
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IV. ORGANIGRAMA

I Direccién General

1l Direccion de Docencia

V. CODIGO DE ETICA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

LEGALIDAD

Los servidores publicos hacen solo aquello que las normas expresamente les confieren y en todo
momento someten su actuacién a las facultades que las leyes, reglamentos y demas disposiciones
juridicas atribuyen a su empleo, cargo, o comisién, por lo que conocen y cumplen las disposiciones que
regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y atribuciones.

HONRADEZ

Los servidores publicos se conducen con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o comisién para obtener o
pretender obtener alglin beneficio, provecho o ventaja personal o a favor de terceros, ni buscan o
aceptan compensaciones, prestaciones, dadivas, obsequios o regalos de cualquier persona u
organizacion, debido a que estan conscientes que ello compromete sus funciones y que el ejercicio de
cualquier cargo publico implica un alto sentido de austeridad y vocacion de servicio.

LEALTAD

Los servidores publicos corresponden a la confianza que el Estado les ha conferido; tienen una vocacion
absoluta de servicio a la sociedad, y satisfacen el interés superior de las necesidades colectivas por
encima de intereses particulares, personales o ajenos al interés general y bienestar de la poblacién.

IMPARCIALIDAD

Los servidores publicos dan a los ciudadanos y a la poblacién en general el mismo trato, no conceden
privilegios o preferencias a organizaciones o personas, ni permiten que influencias, intereses o prejuicios
indebidos afecten su compromiso para tomar decisiones o ejercer sus funciones de manera objetiva.

EFICIENCIA
Los servidores publicos actdan conforme a una cultura de servicio orientada al logro de resultados,
procurando en todo momento un mejor desempefio de sus funciones a fin de alcanzar las metas
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institucionales segun sus responsabilidades y mediante el uso responsable y claro de los recursos
publicos, eliminando cualquier ostentacion y discrecionalidad indebida en su aplicacion.

VALORES QUE TODO SERVIDOR PUBLICO DEBE ANTEPONER EN EL DESEMPENO DE SU
EMPLEO, CARGO, COMISION O FUNCIONES:

INTERES PUBLICO

Los servidores publicos actuan buscando en todo momento la maxima atencién de las necesidades y
demandas de la sociedad por encima de intereses y beneficios particulares, ajenos a la satisfaccion
colectiva.

RESPETO

Los servidores publicos se conducen con austeridad y sin ostentacion, y otorgan un trato digno y cordial a
las personas en general y a sus compaferos de trabajo, superiores y subordinados, considerando sus
derechos, de tal manera que propician el didlogo cortés y la aplicacion armoénica de instrumentos que
conduzcan al entendimiento, a través de la eficacia y el interés publico.

RESPETO A LOS DERECHOS HUMANOS

Los servidores publicos respetan los derechos humanos, y en el ambito de sus competencias y
atribuciones, los garantizan, promueven y protegen de conformidad con los Principios de: Universalidad
que establece que los derechos humanos corresponden a toda persona por el simple hecho de serlo; de
Interdependencia que implica que los derechos humanos se encuentran vinculados intimamente entre si:
de Indivisibilidad que refiere que los derechos humanos conforman una totalidad de tal forma que son
complementarios e inseparables, y de Progresividad que prevé que los derechos humanos estan en
constante evolucion y bajo ninguna circunstancia se justifica un retroceso en su proteccion.

IGUALDAD Y NO DISCRIMINACION

Los servidores publicos prestan sus servicios a todas las personas sin distincion, exclusién, restriccién, o
preferencia basada en el origen étnico o nacional, el color de piel, la cultura, el sexo, el género, la edad,
las discapacidades, la condicion social, econémica, de salud o juridica, la religion, la apariencia fisica, las
caracteristicas genéticas, la situacion migratoria, el embarazo, la lengua, las opiniones, las preferencias
sexuales, la identidad o filiacion politica, el estado civil, la situacion familiar, las responsabilidades
familiares, el idioma, los antecedentes penales o en cualquier otro motivo.

EQUIDAD DE GENERO

Los servidores publicos, en el ambito de sus competencias y atribuciones, garantizan que tanto mujeres
como hombres accedan con las mismas condiciones, posibilidades y oportunidades a los bienes y
servicios publicos; a los programas y beneficios institucionales, y a los empleos, cargos y comisiones
gubernamentales.

ENTORNO CULTURAL Y ECOLOGICO

Los servidores publicos en el desarrollo de sus actividades evitan la afectacién del patrimonio cultural de
cualquier nacion y de los ecosistemas del planeta; asumen una férrea voluntad de respeto, defensa y
preservacion de la cultura y del medio ambiente, y en el ejercicio de sus funciones y conforme a sus

Y/
// CONTROL DE EMISION

Elabord: [/ Reviso: Autorizé:

Nombre: Dr. Eduardo Cervera #eballos / Dr. Abelardo Mene/s%rcia Dr. Abelardo Men%%rcia

Cargo-puesto: Director Do%ncia / Direct%al Dire(%yégaral
"\

o /

Fecha: i ] / Diciembre 2017 “




P CODIGO:
MANUAL DE ORGANIZACION M.O./1.0.91.0.2.
SALUD REV: 00
Direccién de Docencia HOUA: 15
DE: 40

atribuciones, promueven en la sociedad la proteccién y conservacion de la cultura y el medio ambiente, al
ser el principal legado para las generaciones futuras.

INTEGRIDAD

Los servidores publicos actian siempre de manera congruente con los principios que se deben observar
en el desempefio de un empleo, cargo, comisién o funcién, convencidos en el compromiso de ajustar su
conducta para que impere en su desempefio una ética que responda al interés plblico y generen certeza
plena de su conducta frente a todas las personas con las que se vincule u observen su actuar.

COOPERACION

Los servidores publicos colaboran entre si y propician el trabajo en equipo para alcanzar los objetivos
comunes previstos en los planes y programas gubernamentales, generando asi una plena vocacién de
servicio publico en beneficio de la colectividad y confianza de los ciudadanos en sus instituciones.

LIDERAZGO

Los servidores publicos son guia, ejemplo y promotores del Cédigo de Etica y las Reglas de Integridad:;
fomentan y aplican en el desempefio de sus funciones los principios que la Constitucion y la ley les
impone, asi como aquellos valores adicionales que por su importancia son intrinsecos a la funcion
publica.

TRANSPARENCIA

Los servidores publicos en el ejercicio de sus funciones protegen los datos personales que estén bajo su
custodia; privilegian el principio de maxima publicidad de la informacién publica, atendiendo con diligencia
los requerimientos de acceso y proporcionando la documentacién que generan, obtienen, adquieren,
transforman o conservan; y en el &mbito de su competencia, difunden de manera proactiva informacion
gubernamental, como un elemento que genera valor a la sociedad y promueve un gobierno abierto.

RENDICION DE CUENTAS

Los servidores publicos asumen plenamente ante la sociedad y sus autoridades la responsabilidad que
deriva del ejercicio de su empleo, cargo o comisién, por lo que informan, explican y justifican sus
decisiones y acciones, y se sujetan a un sistema de sanciones, asi como a la evaluacién y al escrutinio
publico de sus funciones por parte de la ciudadania.

VI. ANTECEDENTES HISTORICOS

Los cimientos de lo que hoy en dia es la Direccién de Docencia se establecieron el 11 de septiembre de
1946 cuando el Patronato del Instituto Nacional de Cancerologia (INCan), acordé formar la biblioteca y
hemeroteca del Instituto, y elaborar una lista de las principales publicaciones sobre cancer, radiologia,
anatomia patoldgica y fisica.

Dentro de los primeros 15 afios de vida del Instituto, y en lo que corresponde a Docencia se realizaron las
siguientes actividades:
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El INCan colaboré con la Campafia Nacional contra el Cancer en los cursos sobre cancerologia que

se dieron en 1950 y 1952.

e En 1954 se publico el primer numero de la Revista del INCan.
En 1959 participd el INCan junto con la Secretaria de Salud (SSA) y la campana Nacional de Lucha
contra el Cancer, en el primer censo sobre Cancer en México.

e En 1961 dentro del organigrama del Instituto se integraron las areas de Biblioteca y Hemeroteca,
Ensefianza, Cursos de capacitacion y actualizacion, Tesis y Becados; formandose durante el periodo
10 técnicos y 30 médicos citélogos, entre ellos, 8 de Centro y Sudamérica, algunos becados por la
Organizaciéon de Estados Americanos, con una permanecia promedio mayor de un afio en el
laboratorio. También se impartieron cursos de citologia en colaboracion con la Facultad de Medicina
de Universidad Nacional Autonoma de México (UNAM), la Secretaria de Salud y distintas
sociedades médicas (Ginecologia, Oncologia). A su vez se realizaron 12 tesis recepcionales de
médicos de la UNAM vy del Instituto Politécnico Nacional (IPN). Las sesiones clinicas, las
conferencias y la revistas, contribuyeron a la ampliacion de los conocimientos sobre el cancer en
México.

e En 1960 se realizé el “Curso monogréfico de oncologia ginecolégica”, primer ciclo diagnéstico, con
los auspicios del Departamento de Cursos para Graduados de la Facultad de Medicina de la UNAM.

e EIDr. Jesus Cardenas Sanchez, fue el primer oncélogo médico graduado en el INCan.

Durante la gestion del Dr. Enrique Barajas Vallejo, como Director General del Instituto, de 1963 a 1972,
comenzo a realizarse la primera “Residencia”, actividad muy importante para la vida del INCan. En enero
de 1963 ingreso el Dr. Francisco J. Alcala Prieto, siendo el primer médico residente, quién desplegd
desde un inicio una labor muy significativa y fructifera en el area de cirugia. En esa época el Dr. Arturo
Beltran Ortega, junto con el Dr. Francisco J. Alcala Prieto, sentaron las bases de la cirugia oncoldgica
en el Instituto.

El Instituto se incorporo a los trabajos de la Union Internacional Contra el Cancer (UICC) y contribuyo
para definir una tipologia que permitiera la clasificacién y comparacién internacional de esta enfermedad,
dando como resultado que el 3 de febrero de 1964 se realizara en México el Congreso Mundial sobre
Cancer, que incluyé la Reunion del Comité Ejecutivo de la UICC y el Congreso Latinoamericano sobre
Cancer.

En septiembre de 1965 se dio un curso de especializacion para médicos, en combinacion con la UNAM,
cuyo tema fue “Tratamiento de Canceres Ginecologicos”

En 1967 ingresé la Dra. Teresa Ramirez Ugalde, quién fue la primera residente mujer dentro del Instituto
y quién actualmente (2017) continda realizando sus labores dentro del mismo.

De 1972 a 1982 el Dr. José Noriega Limén asume la Direccién General del Instituto y durante su gestién
organiza la ensefianza de la oncologia, ya que se realizaron varios programas con el fin de actualizar y
preparar al personal médico y paramédico, asimismo, se impulsaron las actividades cientificas de
investigacién y docencia.

En esta época se obtuvo el reconocimiento universitario de la residencia, para los médicos que ocupaban
hacerla en el INCan. Se incrementaron progresivamente el nimero de médicos residentes pasando de
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1,973 a 1,977 e incorporandose en el transcurso 13 mas; también la Escuela de Citologia incrementé sus
actividades en esa época.

Cabe destacar, que cada afio se entrenaron 10 citotecnistas, los cuales, recibian un diploma avalado por
la Asociacion Internacional de Citologia. Como resultado de estas actividades de ensefianza, para 1977
se habfan capacitado 63 citotecnélogos orientados a la deteccién y diagnéstico precoz de cancer en el
pais, como parte de la campaiia anticancerosa llevada a cabo en toda la Republica.

También se brindaron cursos de actualizacién para ortopedistas y cirujanos del Departamento Central del
Distrito Federal, y para cirujanos plasticos de diversos hospitales de la Ciudad de México. Asimismo, se
llevo a cabo el adiestramiento de posgrado en ciencia oncoldgica a dos cirujanos plasticos y seis
cirujanos generales adscritos a distintas instituciones del Distrito Federal. Todos los miércoles se
realizaron las sesiones de tipo académico y clinico en el Aula Magna, en forma conjunta con la Sociedad
Medica del INCan, con la participacion de personal médico y profesores invitados.

En 1980 se agreg6 a la Direccion, la Divisién de ensefianza, planeada por los Doctores Arturo Beltran
Ortega y Armando del Follo Valencia.

Durante la gestion del Dr. Arturo Beltran Ortega, de 1982 a 1983, el Instituto se consolidé como una
Institucion normativa de prestigio, se obtuvo un desarrollo importante en las &reas de investigacion y
docencia y se buscé la proyeccion internacional del Instituto. A su vez, se iniciaron los Programas de
Educacion Médica Continda.

En el afio de 1982 el Jefe de la Divisién de Docencia era el Dr. Pedro J. Sobrevilla Calvo, y la Biblioteca
del Instituto contaba con 36 revistas de suscripcién; las actividades en esta area se llevaban a cabo en
una forma muy modesta, solamente se contaba con el Programa de Residencias en Oncologia Clinica y
Radioterapia, Ginecologia Oncoldgica y Patologia. Los médicos residentes en ese entonces eran 19 y
graduandose en ese mismo afio 8. Durante este afio, Unicamente tres Instituciones médicas enviaban a
uno de sus residentes a rotar en la Division de Cirugia. Asimismo, en 1982 se establecié un Programa
para la Formacion de Citotecnélogos, a través, del curso de “Especializacién en Enfermeria Oncoldgica”.

En 1984 se iniciaron las Reuniones Nacionales Médicas del INCan, unas fueron auspiciadas por la
Uni6n Internacional Contra el Cancer y otras por la Escuela Europea de Oncologia, las cuales, contaron
con una asistencia promedio de 90 alumnos, con profesores provenientes de nuestro pais y del
extranjero.

En 1985 se nombro al Dr. Jaime G. de la Garza Salazar editor de la Revista del Instituto Nacional de
Cancerologia.

Las actividades de Docencia comenzaron en el Instituto en el afio 1986, con la Subdireccion General de
Investigacion y Ensefianza, estando a cargo de la misma, el Dr. Jaime G. de la Garza Salazar; gracias a
esta ultima se desarrollaron los programas educativos de mas de 10 especialidades médicas del area de
oncologia.
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En 1988 se establecidé un convenio de préstamo interbibliotecario con los Institutos Nacionales de
Nutricion, de Pediatria, de Enfermedades Respiratorias y de Investigaciones Biomédicas, asi como el
Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”, entre otros.

Para el afio1992, la Biblioteca del Instituto aumento su cifra a 198 de revistas de suscripcion, en ese
mismo afio, se establecid un convenio de préstamo interbibliotecario con mas Instituciones de Salud y
Centros de Educacién Superior.

En 1992 el INCan contaba con 58 residentes y 24 egresados. En ese mismo afo, se cred el Comité de
Educacion Médica Continda, que puso en funcionamiento un programa para la organizacion de reuniones
meédicas, cursos nacionales y talleres sobre oncologia. Se contaba con 11 especialidades como opcion
de “Residencia”, éstas eran: Anestesiologia, Cirugia Oncoldgica, Radioterapia, Oncologia Médica,
Ginecologia Oncoldgica, Patologia Oncolégica, Endoscopia Gastrointestinal y de Vias Respiratorias,
Clinica del Dolor, Radiodiagnéstico, Psico-oncologia y Cirugia de cabeza y cuello.

Cabe destacar que, los especialistas graduados desde 1992 y a la fecha, no sélo proceden de nuestro
pais, sino también de Centro y Sudamérica. Para este afio eran 44 instituciones que enviaban a sus
residentes a rotar (de dos a tres meses) por los diferentes servicios del Instituto. En base a ello, el INCan
establecié diferentes convenios, tanto académicos, como de intercambio de residentes, con otras
Instituciones como el Departamento de Oncologia Médica del Instituto Nacional de Pediatria, el MD
Anderson Hospital de Houston, Texas, EUA, y la Residencia de Radioterapia en el Institute Gustave
Roussy de Paris, Francia. Los médicos residentes graduados del Instituto, durante el periodo 1982 a
1992 se han establecido practicamente en toda la Republica Mexicana, asi como, en paises
latinoamericanos en los que ocupan importantes puestos médicos.

El 16 de agosto de 1993 el Dr. Jaime G. de la Garza Salazar, asumié la Direccién General. Con él se
logré un impulso sin precedentes, en el desarrollo de la tecnologia de punta, en la investigacién y en
formacion académica. El Instituto entonces crecié 100% en sus instalaciones y remplazo la totalidad del
equipo de alta tecnologia.

En 1994 se llevd a cabo la primera Reuniéon Anual realizada fuera del Instituto, siendo su sede el estado
de Aguascalientes.

De 1992 al afio 2002 la Dra. Dolores Gallardo Rincén fue Titular de la Direccién de Docencia, durante
este periodo, se capacitaron 312 médicos becarios de la Secretaria de Salud y 264 becarios directos; 445
mexicanos y 131 extranjeros, todos reconocidos por la UNAM; también se llevaron a cabo convenios de
colaboracién con Instituciones tanto Nacionales (Instituto Mexicano del Seguro Social, Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, Secretaria de Salud y Departamento del
Distrito Federal), como extranjeras (Instituto de Cancerologia de Guatemala, Instituto Oncoldgico de Peru,
Venezuela, Panama, Ecuador, Costa Rica, Nueva Zelanda y Espafia), cuyo fin principal fue la rotacion de
residentes en el INCan.

En 1993 eran 44 las instituciones que tenian convenio con el Instituto, incrementandose a 51 en 2003; y
como resultado de ello, rotaron 100 residentes de diferentes especialidades.
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De 1993 a 2003, se realizaron 326 cursos de educacion médica contintia en los que participaron 20,904
alumnos. Es importante destacar, el apoyo que el Instituto brindé a 31 Institucionales de Salud y
educativas del pais, a través, de cursos con duracién de dos a tres meses. En total se realizaron durante
este periodo, 62 cursos de actualizacion dirigidos a 3,253 enfermeras.

La Direccion de Docencia fue ampliamente beneficiada con la construccion de las nuevas areas, entre
estas el auditorio, el cual tiene una capacidad de 312 asistentes, la Biblioteca y las oficinas de la
Subdireccién de Ensefianza.

De 1999 al 30 de junio del 2016, la Direccion de Docencia administré la pagina web del Instituto, misma
que estuvo a cargo del C. Antonio Martinez Cedillo. En 2003 la pagina fue consultada por 53,551
visitantes.

Del periodo 2003 a 2013, el Dr. Alejandro Mohar Betancourt asumié la Direccién del Instituto (17 de
agosto de 2003) y gracias a una intensa gestién ante la UNAM, la Direccion de Recursos Humanos de la
Secretaria de Salud, logré incrementar en mas del 100% el nimero de médicos residentes en todas las
especialidades.

Durante este periodo, el objetivo de la Direccién de Docencia estaba enfocado en formar recursos
humanos especializados para la atencion de enfermos con neoplasias y actividades que le sean afines,
de conformidad con las disposiciones aplicables, dicha direccién en ese entonces estaba a cargo del Dr.
Juan R. Labardini Méndez.

De 2004 a 2006 el Titular de la Direccion Docencia fue el Dr. Juan W. Zinser Sierra. De esta gestion
sobresale que durante el programa de especializacion para médicos residentes se conté con 161
médicos participantes, de los cuales 120 fueron mexicanos y 41 extranjeros.

Entre 2004 y 2005, se celebro el curso clinico radiolégico de cancer de mama en el Auditorio del Instituto:
se impartieron 204 cursos de indole técnica para el personal del INCan, particularmente para la formacion
0 actualizacion de recursos humanos, se formaron 600 médicos y se capacitaron 5,398 en 2004 y 4,027
en 2005. Asimismo, en este periodo se efectuaron 48 sesiones clinicas generales y 100 anatomoclinicas.

En la Reunién Anual realizada 2004, se realizé una reunién de Centros Estatales de Cancerologia y en
2005, se efectuio el Congreso Nacional de Oncologia de la Sociedad Panamefia de Oncologia, ya que la
Reunion Anual de este afio se celebré en Panama. En febrero de 2006, en el marco de los festejos del 60
aniversario, se llevé a cabo la Reunién Nacional de Oncologia, en Puerto Vallarta, Jalisco.

El 29 de noviembre de 2006, se formaliza la firma del Convenio INCan-MD Anderson Cancer Center,
Sister Institution y la conferencia de Leucemia Mieloide Crénica (“The Chronic Myeliod Leukemia
Conference”), con la participacién de la universidad MD Anderson Cancer Center, Texas, USA.

En el afio 2006 se firma el acuerdo entre la Coordinacién de la Investigacion Cientifica de la UNAM y el
INCan, sobre el premio Dr. José Noriega Limén, creado por el Dr. Eduardo Maafs Molina, quien fuera
Jefe del Departamento de Tumores Mamarios y posteriormente presidente de la Sociedad Médica del
Instituto.
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En el afio 2007 la Dra. Dolores Gallardo Rincon regresa a la Titularidad de la Direccidon de Docencia.

Fuente: “Memorias 1982-1992 del Instituto Nacional de Cancerologia”
“Memorias 1946-2006 del Instituto Nacional de Cancerologia”

Del afio 2003 al 2016, las sedes donde se han celebrado las Reuniones Anuales del Instituto Nacional de
Cancerologia, son:

NUMERO

SEDE

FECHA

TITULAR DE DOCENCIA

XX Reunion Nacional Médica

Hotel Royal Pedregal de la Ciudad de
México.

18-22 Febrero 2003

Dr. Juan R. Labardini Méndez

XXI Reunién Nacional Médica

World Trade Center, Veracruz.

12-14 Febrero 2004

Dr. Juan W. Zinser Sierra

XXII Reunién Nacional Médica

Hotel Riande Continental, Panama.

16-19 Febrero 2005

Dr. Juan W. Zinser Sierra

XXIII Reunion Nacional Médica

Hotel Sheraton, Puerto Vallarta, Jalisco.

22-25 Febrero 2006

Dr. Juan W. Zinser Sierra

XXIV Reunién Nacional Médica

Hotel Sheraton Centro Histérico de la
Ciudad de México.

14-17 Febrero 2007

Dra. Dolores Gallardo Rincon.

XXV Reunién Nacional Médica

Hotel Westin, San Luis Potosi

13-16 Febrero 2008

Dr. Eduardo Emir Cervera
Ceballos

XXVI Reunién Anual Médica

Centro de Convenciones de la Ciudad
de Tampico, Tamaulipas.

12-14 Febrero 2009*

Dr. Eduardo Emir Cervera
Ceballos

XXVII Reunién Nacional Médica

Centro de Convenciones de la Ciudad
de chihuahua, Chihuahua.

11-13 Febrero 2010

Dr. Eduardo Emir Cervera
Ceballos

XXVl Reunién Anual Médica

Poliforum Leodn en la Ciudad de Leodn,
Guanajuato.

10-12 Febrero 2011

Dr. Eduardo Emir Cervera
Ceballos

XXIX Reunion Anual Médica

Centro de Convenciones en Puebla
“Wiliam O Jenkins”.

9-12 Febrero 2012

Dr. Eduardo Emir Cervera
Ceballos

XXX Reunion Anual Médica

World Trade Center, Ciudad de México

7-9 Febrero 2013

Dr. Eduardo Emir Cervera
Ceballos

XXXI Reunion Anual Médica

Cintermex, Ciudad de Monterrey, Nuevo
Leon.

6-8 Febrero 2014

Dr. Eduardo Emir Cervera
Ceballos

XXXII Reunion Anual Médica

Centro de Convenciones Yucatan Siglo
XXI, en la Ciudad de Mérida Yucatan.

22-24 Febrero 2015

Dr. Eduardo Emir Cervera
Ceballos

XXXIII Reunién Anual Médica

Centro de Congresos, en la Ciudad de
Santiago de Querétaro, Querétaro.

11-13 Febrero 2016

Dr. Eduardo Emir Cervera
Ceballos

*En el afio 2009 se contd por primera vez con la participacion de la American Society of Clinical Oncology
en la Reunion Anual Médica del Instituto.

A partir del 1 de enero del 2008 el Dr. Eduardo Emir Cervera Ceballos inici6é su gestion como Director
de Docencia, cuyo cargo fue ratificado en la primera sesiéon de Junta de Gobierno celebrada el 12 de
marzo del mismo afo, durante su gestion ha crecido considerablemente el nimero de residentes,
pasando de 121 en el afio de 2008 hasta 229 a finales del 2016, dicho incremento se puede observar en
la siguiente tabla:

Ano No. de Residentes
2003 80
2004 78
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Ano No. de Residentes

2005 83

2006 96

2007 118

2008 121

2009 123

2010 130

2011 139

2012 147

2013 182

2014 181

2015 196

2016 229

Algunos aspectos relevantes de la gestion del Dr. Eduardo Emir Cervera Ceballos, son:
< En 2008 se realizaron por parte del Instituto Nacional de Cancerologia:

2 Diplomados, el primero de ellos de actualizacion, realizado del 6 de mayo al 4 de julio; el
segundo fue denominado “Diplomado en Odontologia Oncoldgica” cuya realizacion se llevd a
cabo en coordinacion con la Universidad Nacional Auténoma de México, del 9 de abril al 17 de
septiembre; su objetivo principal fue diagnosticar, prevenir y conocer los diferentes tipos de
neoplasias de cabeza y cuello, asi como, los tratamientos oncoldgicos, el reconocimiento de
las manifestaciones bucales y la rehabilitacion protésica integral en el paciente con cancer.

El Il Curso Internacional “Oncologia Bucal y Maxilofacial” en coordinacién con la Academia
Iberoamericana de Patologia y Medicina Bucal, mismo que se realizd, del 17 al 18 de enero de
2008, en el Auditorio del Instituto.

La conferencia denominada “The Conference Hematology” del 14 al 16 de agosto de 2008, en
la Isla de Cozumel, Quintana Roo, con la participaciéon de la Universidad de Texas MD
Anderson Cancer Center y la Asociacion Mexicana de Hematologia. Durante esta conferencia,
se contd con la participacién de expertos tanto Nacionales como Extranjeros.

En la ciudad de Cancun, Quintana Roo, se realizé nuevamente la reunién Best of Asco del 19
al 20 septiembre de 2008, la cual fue organizada por el INCan en conjunto con la Sociedad
Latinoamericana y del Caribe de Oncologia Médica.

« En el afio de 2009, se celebraron:

7
°

En el Hotel Fiesta Americana Condesa Cancun, Quintana Roo, del 4 al 5 de septiembre de
2009, la reunién Best of Asco.

Del 30 de octubre al 1°. de noviembre, se llevd a cabo la cuarta edicidn de la Conferencia de
Hemato-Oncologia, en la Rivera Maya.

En el afio 2010, se llevé a cabo el 1er. Curso taller Internacional de Cirugia Laparoscopica en

Cancer del Tubo Digestivo, del 13 al 15 de agosto, con la temética de cirugia de casos en vivo,
asimismo se celebrd el taller de cirugia endoscopica en modelos biolégicos. También en este afio
se realizaron por primera vez los siguientes congresos: 1er. Curso Internacional The Best of SSO
Meeting- 2010, del 2 al 4 de septiembre, The Hematoncology Conference, del 2 al 5 de septiembre
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y Best of Asco Annual Meeting 10 Cancun, teniendo como sede el Hotel Fiesta Americana Grand
Coral Beach Spa & Resort, Cancun, México.

En el afio 2011, se llevd a cabo del 1 al 3 de septiembre, el 2do. Curso Internacional The Best of
SSO Meeting, cuya sede fue el Hotel Fiesta Americana Grand Coral Beach Spa & Resort, Cancun,
México, asi como, The Hematoncology Conference, del 1 al 3 de septiembre del 2011 y Best of
Asco Annual Meeting 11 Cancun. Durante este afio, también se consolidé la formalizacion del
Convenio para el Programa Universitario de Certificacion de Enfermeria Oncoldgica.

A partir del afio 2012 ha aumentado la cantidad de cursos a nivel internacional en el Instituto, como

son:

— IV Curso “Internacional de Hematopatologia Diagnéstica” el cual se llevé a cabo los dias 23,
24 y 25 de febrero de 2012, en coordinacion con la European Association For
Haemetopathology, el Instituto Nacional de Cancerologia, el Instituto Nacional de Ciencias
Médicas y Nutriciéon “Salvador Zubiran”, la Federaciéon de Anatomia Patolégica de la Republica
Mexicana y la Embajada de Francia en México, cabe destacar, que se contd con la
participacion de profesores extranjeros y nacionales quienes desarrollaron conferencias y
discusiones de casos.

— IV Taller Internacional Carcinomatosis Peritoneal, el cual, se llevo a cabo los dias 26 y 27 de
abril de 2012.

— VIl Congreso Internacional de Terapias Biolégicas “Medicina personaliza con terapias blanco”,
el cual, se llevd a cabo los dias 20 y 21 de abril de 2012.

— IV Curso “Internacional Patologia Oncoldgica Bucal’, el cual, se llevo a cabo el 24 y 25 de
mayo de 2012.

— EI Best of ASCO Annual Meeting 12 Cancun, se llevo a cabo del 31 de agosto al 1° de
septiembre de 2012, su sede fue el Hotel Fiesta Americana Grand Coral Beach Spa & Resort,
Cancun, México, también se realizé el Curso Internacional The Best of SSO Meeting-2012, el
The Hematoncology Conference, el Selectec Topics in Radiotherapy, y el The Amplatz
Conference interventional Radiology.

En el afio 2013, el Best of ASCO Annual Meeting 13 Cancun, se realizé en el mes de junio y su
sede fue el Hotel Fiesta Americana Grand Coral Beach Spa & Resort, Cancun, México, asimismo,
se llevé a cabo el Curso Internacional The Best of SSO Meeting- 2013, el The Hematoncology
Conference, el The Amplatz Conference interventional Radiology, el Selected topics in
Radiotherapy, y el Pain Symposium Cancun. De igual forma del 23 al 27 de septiembre de 2013 se
realiza por primera vez el lll Curso-Taller Internacional de minima invasién en cirugia oncoldgica,

En el afio 2015, se consolidoé el trabajo intenso realizado en la Direccién, en proyectos que
derivados del Plan Estratégico del Instituto Nacional de Cancerologia 2013-2018, los cuales, se
enfocan en la inclusion de la materia de oncologia en la estructura curricular del Programa
Académico de la Licenciatura en Medicina. Derivado de esto se han llevado a cabo reuniones de
trabajo con diferentes escuelas y facultades de medicina de todo el pais, a efecto de formalizar
convenios académicos, que permitan en un futuro cercano, incluir la materia de oncologia en la
formacion de alumnos a nivel licenciatura. Es por ello, que en la XXXII Reunién Anual del Instituto,
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se obtuvo la firma de 17 convenios con diferentes escuelas y facultades publicas y privadas del
Area Metropolitana y del interior de la Republica Mexicana, mismos que se espera se incrementen.

Meetings, en la Ciudad de Cancun, Quintana Roo.

% En 2016, se llevo a cabo del 1 al 3 de septiembre, el Congreso International Academic Oncology

Actualmente el Instituto Nacional de Cancerologia bajo la gestién del Dr. Abelardo Meneses Garcia
como Director General, del Dr. Angel Herrera Gémez como Director General Adjunto Medico, del Dr.
Luis Alonso Herrera Montalvo, como Director de Investigacién y del Dr. Eduardo Emir Cervera
Ceballos como Director de Docencia; ha destacado y marcado la pauta en la calidad académica, en la
investigacion y atencion médica, en México y en América Latina, ya que el nivel de sus especialistas e

instalaciones les permite estar a la vanguardia.

VIl. MISION

Lograr la excelencia académica en México, a través de la formacién de médicos oncologos vy la
capacitacion de recursos humanos en salud, para beneficio del paciente con cancer.

VIIl. VISION

Ser el mayor centro rector en la formacién de recursos humanos en oncologia y para reducir el impacto
del cancer a través de la creacion de programas innovadores de excelencia académica, que incluya
calidad y calidez en la atencion de pacientes oncoldgicos; y propiciando el fomento de la educacidn
médica continua y la capacitacion de recursos humanos en salud en materia de oncologia.

IX. VALORES Y PRINCIPIOS

Bien comun
Integridad

Honradez
Imparcialidad

Justicia
Transparencia
Rendicion de cuentas
Igualdad

Respeto

Liderazgo
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X. ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE DOCENCIA
Direccion de Docencia
Coordinadora
Paramédica
Subdireccion de Educacion
Médica
Jefatura del Jefatura del
D Jefrz;tura dtel d Derf;;l;;a dtel d Departamento de Departamento de
cpanamenio.e Plesey S o Material Didéctico y Postgrado y Educacion
Bibliohemeroteca Difusién y Publicaciones N diBvisL IS Médica Continua
Comité de Becas Subcoordinador de Apoyo
2 Servicios Administrativo

Xl. DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECTOR DE DOCENCIA

OBJETIVO

Participar en la formacién de recursos humanos especializados, establecer acuerdos con instituciones de
educacion superior publicas y privadas, organizar un sistema integral de ensefianza médica y paramédica
y su evaluacion; supervisar la provision de insumos y la promocién, difusion y publicacion de
investigaciones cientificas, a fin de contar con personal profesional, unificando criterios en la ensefianza y
la coordinacion con otras instituciones y asi mejorar la calidad en la atencion y mantener a la vanguardia

al Instituto.
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FUNCIONES

10.

Coadyuvar en la formacién de recursos humanos especializados para la atencién del enfermo con
neoplasias, mediante la formulacién y ejecucién de programas y cursos de capacitacion,
ensefianza y especializacion de personal profesional y técnico auxiliar, con la finalidad de mejorar
la calidad de atencion especializada del paciente oncoldgico en forma integral.

Establecer acuerdos con las instituciones de educacion superior del pais para otorgar diplomas vy
reconocimientos de los estudios cursados en las diferentes especialidades que se imparten en el
Instituto, con la finalidad de obtener el reconocimiento de las instituciones de educacion superior en
el proceso de formacién y capacitacion del personal.

Organizar y coordinar un sistema integral de ensefianza en el Instituto, para la formacién y
desarrollo de recursos humanos en las diferentes especialidades médicas y cursos de alta
especialidad, con la finalidad de mejorar los estandares de calidad en el proceso de formacion y
capacitacion de recursos humanos en la atencion del paciente oncolégico.

Supervisar politicas administrativas, técnicas y académicas a las que deban Sujetarse los
estudiantes médicos y paramédicos, a fin de establecer una disciplina que guie el comportamiento
de los estudiantes.

Organizar, dirigir y coordinar la ensefianza médica y paramédica del Instituto y vigilar el
cumplimiento de los programas autorizados por las autoridades correspondientes, para mejorar el
proceso de ensefianza aprendizaje en el area médica y paramédica.

Establecer una coordinacion permanente con instituciones publicas y privadas de educacion
médica superior, para unificar criterios en la ensefianza de pregrado y postgrado que se dicten en
el Instituto, a fin de unificar criterios y metodologias en las diferentes instituciones superiores en el
proceso de ensefianza.

Supervisar las actividades académicas de médicos residentes, internos y paramédicos para llevar a
cabo la promocién de plazas y selecciéon de médicos aspirantes a las vacantes para continuar
promoviendo la formacion de recursos humanos.

Coordinar los programas de formacién y desarrollo de personal de enfermeria en materia
oncoldgica, a fin de mejorar el perfil del personal de enfermeria en el desempefio de sus labores
cotidianas.

Supervisar la promocién, difusién y publicacién de investigaciones cientificas y sus resultados; asi
como los diferentes eventos educacionales que realiza el Instituto, con la finalidad de apoyar y
difundir los avances educativos que se llevan a cabo y mantienen a la vanguardia al Instituto.

Supervisar el adecuado servicig'y suministro del equipo y material necesario para las actividades
cientificas y pedagdgicas de}fInstituto; asi como la asesoria con base en las experiencias y
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1.

12.

13.

14.

conocimientos en la materia, a fin de optimizar los recursos del Instituto en los diferentes campos
pedagégicos y cientificos.

Participar en la elaboracién de los programas institucionales de las areas a su cargo, para cumplir
con la normatividad vigente.

Supervisar la adquisicién, resguardo, archivo y consulta del acervo bibliografico del Instituto, asi
como coordinar el funcionamiento de las &reas de bibliohemeroteca, material didactico y
audiovisual, difusion y publicaciones e informacién que apoyen los programas de la ensefianza y
educacion médica continua del Instituto, para mejorar la calidad de atencién al personal médico y
paramédico de nuestro Instituto en el campo de capacitacion y formacion de recursos humanos.

Emitir diplomas, documentos o constancias de los diferentes cursos que se llevan a cabo en el
Instituto y las copias de los mismos que existan en los archivos a su cargo cuando proceda o a
peticion de autoridad competente.

Expedir copias certificadas de los documentos o constancias que existan en los archivos a su
cargo, cuando proceda o a peticién de la autoridad competente, para cumplir con la normatividad
vigente.
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Xll. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF .
UNIDAD DE POLITICA DE'RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION YREMUNERAC!ONES DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA FEDERAL

("Eizm oG

‘CADIGO DEL PUESTO cEMBO01
DE“C”‘"‘NAC:%""ESD.E; DIRECCION DE DOGENGIA DEL INSTITUTO MACIONAL DE CANCEROLOGIA
CARAGTERIFIEA L - DE LIBRE DESIGNACION
OCUPACIONAL

ATOS DEIDENTIFICACION'DEL'PUESTO

,Ncm:;{;z; é': Institato Nacianal de- Cancerolagia _J
RAMA DE GARGO| Desarrollo Instituclonal ]
NOMBRAMIENTO CONFIANZA } TIPO OE FUNCIONES ‘SUSTANTIVAS l
PUESTO DEL SUPERIOR| N -
OERARQIICG DIRECCION GENERAL DEL INCAN
5AD 5
DIRECCION GENERAL DEL INC.
ADM!NISTRATIVA J CAN
Tr a o razén del puesto. Da cuanta del por GUG o=@ pussio existe y CUal 65, of s6sItado o Impacto que aporia
ipara fa da la milsién y Débe.ser » para ol pusste, medi s abie, sealista,y

con Ias funciones y el perfil dol puesto.
VERBG DE ACCION * INDICADOR DE DESEMPENO + StLIETO DE AGGION U OBJETO DE CONTRIBUCIGN

Partlclpar en la formacion de recursos humanos especializados, establecer acuerdos con X de ed: i . ¢l v s vy privadas,
un de -médica y parameédica y su ‘evaluacion; supervlsar la provisisn de” lnsumus y ia promoclén. difusion y|
i6n de .inwv it clantiﬁcas, a. ﬂn de contar con p. pr 3 1do criterios en .la ens ¥y la.coor 6N con ‘otras)
ins i .y asi a enia o0 y.r 2 ala ia al | i
DESCRIPCION DE LA FUNCION e
$Qué haco? Para qué Jo hace?
Cada funcidn intogra tn éanjunto de actividades.
i VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO
1 Participar en 1a fi ion de recursas | _en 1a atencién det enferma con v, ejecucion dé ¥
ialk de p 1p ional y técnico Ledtiar. con 1a finakdad de mejorar 1 calidad dé atencién especlnlazada ‘de Jos paciente del Instituio..
= de educacion superior 9es pais para storgar diplomas v reconochmientos de los.ctudios en las diferer al que se imparten|
en el Instiluto, con i fr\shdad ‘de obtener &l 60 Superior enel proceso de formacién y capacitacion-de! personal.
5 Organizar y coardingr un sisiéma kilegral dé erisefanza en el Instituto, en la fogmacion y lio de recurses en las 5 iat médicas y cursos..de aha|
especiaiidad.'con ia finalidad de mejorar los estandares de Ealidad én el pracesa de drmacién y capacitacion de retursas 10s en o aloncion del pacients. oncolagica.
4 4 polilicas i lécnicasy icas a las que deban sujetarse ios i miédicos 'y p ficos, 2 fin g una disciplina que-gule ef comportamientol
de los estudianiles, ) g ¢ .
5 Organizaf, dirgir y coordiaar fa nza medica y paramédica: del Inslitsio y vigilac el fenlento de los i -por las para mejorar e}
procesa de ensefianza gprendiZaie o ef Srea medica y paramédica. i
& una. coort Y on instituciones publicas y privacas de educadibn médica superiof, para unir;car crilenos en la de do y que.se diclen)
Jre.n el Instituto y unificar edlerios y 1 Sres en el proceso de énsefianza.
- Evaluar las vt de quémcos resi intermos y pa i para Bevar a cabo:fa pfomcr)bn de plazas y seleccidn de médicos aspirantes .2 las vacantes'y as|
i toviendo la A6n de recursos humanos.
E] Coordinar 1o ae ¥ dé personal dé-enfermetla en materia oncolégica, a fin.de mejarar el perfil dei personal de ensl d lab
% sar la p g i6m.y publicacién de iones G ¥ su! eventos, i y-ch que realiza el instituto, con'la-finaildad de|
apoyar y difindir fos avances cienlficos que se llevan s cabo y:mantienen a la vanguardia al Instifuto,
e Supervisar 8] sevicio y suministra del equipo y malenal, para reabizar los actvi dentificas y icas del Instiulo; y.Ias asesorfa con base en las i ¥ i enal
maleria, a fin:de optmizar los recurses def Institrio en'fos campos icos Y. 2
41 ipar en lae 360 de los £ iniitu de.las-dreas a.su cargo, para cumplir-con I2 nonmatividad vigente: 7
Supervisar la adquisicitn, resguarde. srehiva ¥ consuita.del acervo bibliografico,del Institujo’y coordinar el funcionamieno dé las reas de biblichemerateca, material ditahico y audiovisual,
12 difusion ¥ puvlicaciones e informacian gue'apoyen los progmmas de fa ensefianza y educiicion médica continua det instituta, para mejorar Ia Calidad de’ atencion af personal médico
paramédico de nuestro.instituto en el campo de’ SCUrsGs Pumanos.

/ CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: Autorizé: /

Nombre: Dr. Eduard rverey€7éallos y/ Abelardo M(ine s Garcia Dr. Abelardo yle/l%s Garcia

Cargo-puesto: Dire ord/Jcer(V Director General Direcior General

7

Firma:

Fecha: | Diciembre 2017




CODIGO:

MANUAL DE ORGANIZACION M.0./1.0.91.0.2.

SALUD REV: 00

Direccion de Docencia HOJA: 28

DE: 40

SFp
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZAF!ON Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA FEDERAL
Emitir diplomas, de jos cursos que se llevan a cabo en el Instituto y las copias de fos mismos que existan en os archivos a su carge cuando proceda of

a fin de cumpliir con la penmén de Ia autoridad competente que Jo soficite.

e Expedir copias de los ° que existan en los archivos z su cargo, para que cuando le soliciten alguna informacion de la autoridad competerte puedal
cumplir con el encargo.
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L CIENCIAS MEDICAS

g ‘INVESTIGACION APLICADA
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I
|
I
|
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!
I
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L
L
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CIENCIAS SOCIALES

EDUCACION ¥ HUMANIDADES
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IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.
TIPO DE RELACI()N:[ AMBAS
Explicar brevemente con que reas o puestos tiene relacion y gpara qué?.
INTERNAS: Con todas las Direcck % Ias 31 i T2 Direcc Docencia con Ia finalidad Oe organizar, dingir y Coordinar ka essenarza médica y paramédica del Institto, wigilar e
e ios programas autorizados por a: o pera mejorar el proceso de ensenanza de aprendizaje en el drea médica y paramédica.
EXTERNAS: jinaci con insti publicas y prh i ica superior para unificar crilerios en la ensefianza de pregrado y posgrado, @ fin de unificar criterios y.
en las diferentes institucit uperiores pr .

Elija en dénde tiene impacto Iz informacion que maneja el puesto

Caracteristica de la|LA INFORMACION QUE SE MANEJA NO REPERCUTE EN EL INTERIOR DEL AREA DE ADSCRIPCION Ni EN EL EXTERIOR DE LA
informacién: |DEPENDENCIA

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

, Actos de autoridad especificos del puesto. I ; 1 1

I Retos y complejidad en el desempefio del puesto. ‘ L |
[ Trabajo de alta especializacién. p J | l
1a ion de los
La informacién que se derive de las actividades deber& contener objetivos de mejora continua en las aciti tes para la i6n de Médicos Residentes,
Internos, Enfermeras y Parameédicos, con la finalidad de mantener la calidad del personal docente en la formacién de N iali Asi como

también establecer vinculos permanentes con Instituciones Publicas y Privadas de Educacién Media Superior para unificar criterios en la Ensefianza Médica.

e dcinrar st ,,,mm,,.

C. PERFIL DEL PUESTO

. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

BIVEL ACADEM.CO[ LICENCIATURA O PROFESIONAL ]

GRADO DE
AVANCE: TITULADO
Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Catbloass
| AREA GENERAL 1 _CARRERA GENERICA ]
” CIENCIAS DE LA SALUD E CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS n

l

EDUCACION Y HUMANIDADES

) ] ) ]
S e L=

L
L
H
l
L
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|lconpicionEs EspECiFIcas

DISPONIBILIDAD PARA | =

FRECUENCIA:

VIAJAR:

EN
ASIONES |

HORARIO DE TRABAJO -]

HORARIO DIURND, —l

En caso, de'quo el puesto requiera cundlclones especiales de'trabajo llene‘el sigulente.apartado.

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

RESIDENCIA:L |

DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPAGID

A Avanzade Conciencia Institucional

2 Avatrzado Etica

3 Avanzado ‘Comunijcacién

4 Avanzado ‘Compromisc

5 Avanzado COrientaclon al paciente y a la socledad

[Solocciona Jas capacidades que] .
lcorrespondaran a:

St EXISTE ALGUN OTRO ASPEC

70 QUE CONSIDER
ANOTARLO EN EL. SIGUIENTE RECUA DRO.

PESRRAOLL O ADINISTRATIVG. Y Nivel.de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
Experto Desarrollc del equipo
Experto’ Pensamiento estratégico
Experto Habilidad analitica
‘Experta Planeacidn y organizacion
Experto Innovacion

calidad .en el proceso de formacion y-capacit

A

Poder contrlbmr en.|a formacién de Médicos en las diferentes especialidades que-se imparten en‘el Instituio, estableciendo estandares de|
aWe Recursos Humanos en la atencion dei.paciente oncologico. |

(TOMA DE Zodi

g Auis Hilk3)
ESPE ISTA
1
FECHA DE APROBACION 01/05/2015. E
diaymesfago.
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Xlll. FUNCIONES DE LOS PUESTOS SUBALTERNOS Y/O SUBORDINADOS
Las actividades del personal descritas a continuacién son enunciativas mas no limitativas.
COORDINADORA PARAMEDICA A NORM A
OBJETIVO

Coordinar las areas que conforman la Direccién de Docencia.

FUNCIONES

1. Organizar la agenda del Director de Docencia.

2. Coordinar el area administrativa y areas que conforman a la Direccion de Docencia.

3.  Apoyar administrativamente en la actualizacién de manuales de la Direccion de Docencia.

4. Revisar la correspondencia que llega a la Direccién, turnarla y dar seguimiento a la misma.

5. Elaborar oficios de la Direccion.

6. Integrar las carpetas de los Congresos y las Auditorias con la documentacion que resulte necesaria;

asi como el Plan Anual de Trabajo de la Direccion.

7. Apoyar administrativamente en la elaboracién del Programa Académico, invitaciones, y la logistica
para el correcto Desarrollo del Congreso Hemato-Oncology Conference.

8. Contestar los teléfonos, enviar fax y escanear los documentos que resulten necesarios para la
correcta operacion de la Direccion.

SUBCOORDINADOR DE SERVICIOS

OBJETIVO

Apoyar al Director en las actividades sustantivas de las areas que la integran.
FUNCIONES

1. Proyectar y calendarizar el presupuesto de la Direccion de Docencia.

2. Elaborar los anexos técnicos de los servicios audiovisuales, salones y mobiliario a contratar por
parte del Instituto, para la realizacién de los Congresos.

3. Disefiar y elaborar la papeleria e imagenes necesarias para la realizacion de los Cursos y

Congresos.

Operar el Sistema de Registro de Participantes, de los cursos organizados por el Instituto.

Realizar los reportes trimestrales y el reporte anual de asistencia de los cursos institucionales.

Organizar y operar el registro en Congresos.

Dar seguimiento y supervision a |OS/SeI'ViCiOS contratados para la realizacion de los Congresos.

2
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8. Administrar los contenidos de la seccién de Cursos y Congresos establecidos en los sitios web del
Instituto.
9. Disefiar imagenes para Cursos y Congresos.
10. Disefar y elaborar las imagenes y elementos a incorporar en los micro sitios de los Congresos
organizados por el Instituto.
11. Disefiar y elaborar las imagenes y elementos a incorporar en los micro sitios de la Convocatoria a
Residencias Médicas del Instituto.
12. Disefar y elaborar las imagenes y elementos a incorporar en los micro sitios para la celebracion del
Premio Noriega Limén del Instituto.
13. Dar seguimiento a los procedimientos de contratacién de licitacion e invitacién a cuando menos tres

personas, de los servicios que sean requeridos por parte de la Direccion.

SOPORTE ADMINISTRATIVO “A”

OBJETIVO

Apoyar administrativamente en el Comité de Becas para su correcto funcionamiento, de acuerdo a lo
establecido en el Manual de Integracion y funcionamiento del mismo.

FUNCIONES

N OrA G N =

Recibir solicitudes y todo tipo de documentacion relacionada con el Comité.
Elaborar y entregar respuesta a cada solicitud.

Manejar la base de datos del Comité de Becas.

Integrar la carpeta para el Comité, con la documentacién que sea necesaria.
Entrar a las sesiones de Comité para asistir al Secretario.

Grabar las sesiones de Comité.

Elaborar el Acta de cada sesion.

APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A4 EN COMITE DE BECAS

OBJETIVO

Apoyar administrativamente a la Direccién de Docencia y el Comité de Becas.

FUNCIONES

Recibir solicitudes.

2. Entregar a cada miembro la carpeta para el Comité.
3. Archivar toda la informacién generada en el Comité.
4. Recabar firmas para el acta de cada sesion.
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APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A5 EN CONTRATOS DE BIENES Y SERVICIOS
OBJETIVO

Apoyar al Director en la gestidon y seguimiento para la formalizacion y cumplimiento de los contratos de
bienes y servicios requeridos, como parte de las funciones que tiene encomendadas la Direccion.

FUNCIONES

1. Realizar las gestiones que resulten necesarias con la Subdireccion de Recursos Materiales para
solicitar las contrataciones de bienes y/o servicios que requiera la Direccidon para el ejercicio de sus
funciones.

2. Elaborar los manuales de organizacidon y procedimientos de la Direcciéon y 4reas adscritas a la
misma.

3. Integrar la documentacion que resulte necesaria para la realizar la solicitud de las contrataciones de
bienes y/o servicios que requiera la Direccion; y en su caso, trabajar con las areas adscritas para la
realizacion de éstos trabajos.

4. Integrar la informacion requerida por parte de los érganos fiscalizadores para dar atencion a las
auditorias realizadas a las contrataciones de bienes y/o servicios en las cudles, la Direccion funja
como area requirente.

XIV. PLANTILLA

ACTUAL
PUESTO CATEGORIA TURNO MATUTINO
Direccién de Docencia Director de Area 1
A e Aot B et ot Coordinadora Paramédico A. y
Norm. A.
Subcoordinador de Servicios Subcoordinador de Servicios 1
o Soporte Administrativo “A”
Ganil de B Apoyo Administrativo A-4 .
Apoyo Administrativo Apoyo Administrativo en Salud A5 1
/ :
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IDEAL
PUESTO CATEGORIA TURNO MATUTINO
Direccion de Docencia Director de Area 1
Subdireccion de Educacion , . "
Continua y de la Salud Subdireccién de Area 1
Coordinadora Paramédica Coordinador Paramédico A. 1
Norm. A.
Subcoordinador de Servicios Subcoordinador de Servicios 1
Coordinadora del Comité de Becas Soporte Administrativo “A” 1
Apoyo Administrativo de Comité ol .
di Boizas Apoyo Administrativo en Salud A4 1
Apoyo Administrativo Apoyo Administrativo en Salud A5 1
/ :
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XV. GLOSARIO

Actualizacion:

ASCO:

Bibliohemeroteca:

Biblioteca:

Capacitacion:

Convenio
especifico de
colaboracion:

Curso:

Descripcion de

Accion destinada a poner al dia los conocimientos y las destrezas de los
trabajadores, como consecuencia de los cambios tecnoldgicos surgidos en su
puesto de trabajo o nivel de competencias.

American Society of Clinical Oncology.

Es una biblioteca fisica y virtual con un sistema innovador de educacion, orientado a
mejorar la comunicacion, incentivar el aprendizaje interactivo y personalizado,
el andlisis critico y enfatizar el trabajo individual y en equipo, a través del portal de
Internet.

Local donde se tiene considerable nimero de libros ordenados para la lectura, 4)
conjunto de libros.

Accion tendiente a proporcionar, desarrollar y/o perfeccionar las aptitudes de una
persona, con el propdsito de prepararla para que se desempefie correctamente en
un puesto especifico de trabajo.

Documento en el que la institucion educativa y la institucion de salud, establecen las
bases y mecanismos, a través, de los cuales se desarrollan los programas
académico y operativo para ciclos clinicos e internado de pregrado, conforme a la
normatividad vigente de ambas instituciones.

Conjunto de actividades dedicadas que se desarrollan con base en programa de
capacitacion y adiestramiento delimitado en tiempo y recursos determinados

En administracion de personal exposicion detallada de las actividades que realiza

Funciones: cualquier trabajo o empleo en un puesto determinado. Conjunto de actividades
concretas atribuibles a una persona y que exige de la misma, cierto grado de
habilidad, esfuerzo y responsabilidad bajo condiciones especificas.

Diplomado: Adjetivo/nombre. Que tiene una diplomatura o que ha conseguido un diploma.

Docencia: Practica y ejercicio del docente.

Ensehanza: Conjunto de acciones que realiza un individuo o grupo destinado, a obtener
conocimientos habito, habilidades, actitudes y aptitudes, que le faciliten Ia
comprensién de su entorno.

Formacioén: Proceso educativo cuyo propdsito es lograr que los educandos adquieran un perfil
profesional determinado.
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Funcién: Conjunto de actividades afines y coordinas necesarias para alcanzar los objetivos
de la institucion, cuyo ejercicio es responsable un érgano o unidad administrativa,
se definen a partir de las disposiciones juridico-administrativas.
Institucion Organismo publico o privado, auténomo, federal o estatal que desempefia labores
educativa: de docencia, Investigacion, difusion y extension que cuenta con infraestructura,
planes y programas de estudio, estudiantes personal académico, directivo y
administrativo, para el cumplimiento de las funciones propias de la formacién de
recursos que responde de su orden, estructura, prestacién y mision.
Manual de Documento de caracter administrativo que registra la forma en que esta

organizacion:

Mision:

Objetivo:

Organigrama:

Programa
académico:

Proveedor:

Publicacion:

Residencia:

estructurado un organismo, es decir, los 6rganos, departamentos, unidades que lo
integran, indicando sus distintos niveles jerarquicos, su linea de comunicacién, y la
dependencia existente.

Es la finalidad para la cual ha sido creada una determinada Entidad. Dicha finalidad
se asocia a los deberes primordiales que presta el Estado, denominados Funciones
para efectos presupuestarios. La mision es el motivo, propdsito, fin o razon de ser
de una entidad.

Fin que se propone alcanzar el organismo y hacia el cual deben ser guiados los
esfuerzos.

Esquema de un organismo en el que figuran diversos elementos constitutivos del
mismo y sus relaciones.

Documento elaborado por la institucion educativa que desglosa los contenidos
tematicos por asignatura, moédulo o seccidn del plan de estudios de la licenciatura
en medicina.

Personas naturales o juridicas que venden bienes, prestan servicios o ejecutan
obras; postores a las personas naturales o juridicas que participan en los procesos
de seleccion presentando propuestas; y contratistas a quienes hayan sido
contratados conforme a las disposiciones de esta Ley.

Accion y efecto de publicar. Escrito impreso, cémo un libro, una revista, un
periddico, etc., que ha sido publicado.

Conjunto de actividades que debe cumplir un residente en periodo de
adiestramiento para realizar estudios y practicas de posgrado respecto de la
disciplina de la salud a que pretenda dedicarse dentro de la unidad médica
receptora , durante el tiempo y conforme a los requisitos que sefalan las
instituciones de;elud y de educacion superior correspondientes.
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Residente: Profesional de la medicina con titulo legalmente expedido y registrado ante las
autoridades competentes que ingresa a una unidad médica receptora de residentes
para cumplir con una residencia.
Reunién En el marco del Plan Nacional de Desarrollo, el proyecto estratégico disefiado por
Académica la Direccion General, en su Eje Estratégico IlIl.- Profesionalizacién Oncolégica, en
Internacional de la linea Desarrollo y Actualizacion Continua, con el Objetivo: Educacién Médica

Oncologia del

Continua, en la actividad “Cursos y Congresos”. Se disefia, organiza y realiza el

Instituto Nacional Congreso “International Academic Oncology. Meetings-(IAOM)” y “The Best of
de Cancerologia: ASCO-(BOA)” este evento académico inicia como una propuesta académica del

Dr. Jaime G. de la Garza Salazar, Director del Instituto de 1993 A 2003 y miembro
distinguido de la American Society Clinical Oncology, que inicio la realizacion de la
version The Best of ASCO de Estados Unidos a la The Best of ASCO-Cancun, en
el mes de septiembre, en el estado de Quintana Roo. Mientras en el mes de junio
se organizaba The Hemato-Onology Conference en Ciudad del Carmen, del
mismo estado, con gran éxito. Por cuestiones de economia y organizacion se
acordd6 unir estos eventos en el tercer afio de su organizacién, quedando como
sede la Ciudad de Cancun, por la capacidad logistica que se requiere. En esta
oportunidad se sumaron otros eventos de especialidades diferentes a la
Oncologia Médica o Hemato-oncologia, como lo son Cirugia Oncoldgica,
Radiologia Intervensionista, Radioterapia y Cuidados Paliativos. En el afio 2016,
se sumaron las especialidades de Ginecologia, Dolor y Anestesia Oncoldgica.
Este evento tiene como objetivo abrir una oferta de actualizacién en el pais
por la actualidad de los temas que se abordan y la calidad de los profesores
invitados, convirtiéndose en la mejor oferta de actualizacién en México.

Reunién Anual del Tiene como objetivo la graduaciéon de los médicos residentes que egresan del
Instituto Nacional Instituto, con alguna especialidad en oncologia; se ha convertido en el evento
de Cancerologia: académico de mayor importancia en la oncologia del pais y transcendencia a nivel

Rotacién de
campo:

Vision:

internacional. Se realiza en el mes de febrero.

Conjunto de actividades de caracter temporal contenidas en el programa operativo
que debe realizar el médico residente del Ultimo afio de la residencia
médica correspondiente.

Es el contexto futuro a lograr plazo al que quiere llegar la organizacion. Es sobre el
cual se debe desarrollar los planes y proyectos mas ambiciosos. Representa el
escenario altamente deseado por la dependencia que se quiera alcanzar en un
periodo determinado. La vision permite establecer el alcance de los esfuerzos por
realizar, de manera amplia y detallada para que sea lo suficientemente entendible,
debe ser positiva y alentadora para que invite al desafio y la superacion.
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